LA CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA
Premessa

Con il Decreto Ministeriale del 7 giugno 1995 viene sancita la Carta dei Servizi della Scuola la cui finalità è quella di esprimere dei Principi Fondamentali afferenti agli articoli 3 – 33 – 34 della Costituzione Italiana che prendono forma e sostanza nei seguenti obiettivi che l’IPSAR “San Francesco” di Paola intende perseguire e di cui la presente Carta si fa promotrice e garante all’interno della propria Autonomia Scolastica: 
· Uguaglianza

· Pari dignità

· Imparzialità

· Partecipazione

· Efficienza e trasparenza 
L’art. 3 recita: “Tutti i cittadini hanno pari dignità sociale e sono uguali davanti alla legge, senza distinzione di sesso, di razza (di etnia, diremmo oggi), di lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni personali e sociali”

L’art. 33 afferma: “L’arte e la scienza sono libere e libero ne è l’insegnamento”

Infine, l’art. 34 ricorda che: “La scuola è aperta a tutti. I capaci e meritevoli, anche se privi di mezzi, hanno diritto di raggiungere i gradi più alti degli studi …”

Prendere coscienza del valore che risiede in questi articoli e nei principi che ne derivano, significa  provare a redigere una Carta dei Servizi della Scuola che metta in grado tutti gli operatori dell’Istituto (Dirigente Scolastico, Docenti, Studenti, Educatori, Personale ATA, ecc) di realizzare per il bene comune un servizio pubblico,  qual è quello della Scuola, dal cui buon funzionamento ne deriva la formazione di giovani consapevoli, maturi, capaci d’inserirsi utilmente nella complessa società odierna.

La presente Carta dei Servizi vuole in sostanza definire all’utenza ciò che il nostro Istituto propone in termini di:corsi di studio, regole di funzionamento, di condizioni ambientali. Essa, pertanto favorisce la partecipazione e il dialogo educativo tra i due enti preposti alla formazione dei giovani: la famiglia e la scuola.

La sua validità si presume possa valere almeno due anni, tuttavia, non può e non deve esser vista come uno strumento rigido, al contrario può e deve esser rettificata in base alle possibili trasformazioni che possono intervenire nelle strutture, nelle risorse, negli spazi, ecc., ma soprattutto grazie ai contributi e ai suggerimenti degli utenti: alunni, docenti, genitori e da chiunque possa essere interessato ai processi formativi. 
È bene ribadire che il presente lavoro inserito nel P.O.F. va pensato come assolutamente modificabile: integrazioni e arricchimenti, come pure aggiustamenti o eliminazioni di quelle parti che non funzionano, devono essere pensate come operazioni lecite e coerenti con una sana metodologia di lavoro.

PRINCIPI FONDAMENTALI

All’interno dell’IPSAR “San Francesco”di Paola si opera nel rispetto dei principi di:

Uguaglianza perché viene bandita ogni forma di discriminazione per sesso, etnia differente, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche. Ciò viene garantito attraverso l’adozione di:

1. Criteri collegiali nell’assegnazione di alunni alle classi che tengano conto delle diverse esigenze e bisogni, ma anche della necessità di favorire il massimo della socializzazione possibile tra alunni di sesso, religione, lingua ed etnia diversi;

2. Criteri collegiali che garantiscono a tutti e a ciascuno uguaglianza di opportunità impegnandosi ad offrire “occasioni educative” in relazione ai bisogni e alle potenzialità osservate negli alunni
3. Stipula di convenzioni con ASL e/o Ente locale al fine di garantire un’eventuale assistenza psicologica con interventi di esperti;

4. Eliminazione di eventuali barriere architettoniche per alunni portatori di handicap fisico. 

Imparzialità e regolarità del servizio

L’Istituto 

· Garantisce criteri di obiettività, trasparenza ed equità

· Adotta un Regolamento d’Istituto a cui tutti devono attenersi e ne promuove la conoscenza attraverso appositi strumenti d’informazione ( sito internet dell’Istituto, affissione all’albo)

· Nella formazione delle classi esegue il criterio di equieterogeneità

· Esplicita i criteri di valutazione agli studenti e alle famiglie

· Si preoccupa di risolvere nel più breve tempo possibile eventuali cause d’inagibilità dei locali, soprattutto con l’intervento degli Enti locali, sollecitandone la manutenzione e avanzando richieste di rinnovo dell’arredo scolastico e delle dotazioni strumentali

· Dà tempestiva informazione alle famiglie su modalità e tempi di riorganizzazione dell’attività didattica che si rendessero necessarie in occasione di manifestazioni, assemblee sindacali, scioperi del personale …

· Garantisce i servizi di vigilanza

· Garantisce presenza attiva e vigilanza di tutti gli operatori della scuola in rapporto all’orario di lavoro e alle mansioni dei singoli dipendenti

Accoglienza e integrazione di genitori ed alunni, in modo particolare quelli delle prime classi allo scopo di favorire un rapido inserimento attraverso iniziative atte a far conoscere strutture, forme organizzative, regolamento d’Istituto. Naturalmente non sono esclusi gli alunni in situazione di handicap, di degenza, di detenzione o degli studenti lavoratori.

Il nostro Istituto infatti

· Accoglie gli alunni stranieri, comunitari ed extracomunitari e ne favorisce l’inserimento promuovendo specifiche iniziative didattiche curriculari
· Garantisce, al di là delle leggi che regolamentano l’inserimento degli alunni diversamente abili, che questi vengano particolarmente valorizzati all’interno del gruppo classe per le loro peculiarità, in quanto esemplari nel tentativo di superamento delle loro problematiche
· Predispone forme di aiuto per gli alunni in difficoltà socio-economiche

· Garantisce l’insegnamento alternativo a quello della religione cattolica

· Presta particolare impegno per la soluzione delle problematiche relative agli studenti lavoratori e a quelli presenti nelle istituzioni carcerarie

· Predispone e somministra agli alunni, verso l’inizio dell’anno scolastico, test e questionari utili a rendere espliciti agli insegnanti:  stili di apprendimento, stili cognitivi, convinzioni e atteggiamenti, intelligenze multiple

· Nello svolgimento delle proprie attività, raccomanda ad ogni operatore il pieno rispetto dei diritti e dei bisogni dello studente

Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

 L’utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano servizio scolastico. La libertà di scelta si esercita fra le istituzioni scolastiche dello stesso tipo, nei limiti della capienza effettiva di ciascuna di esse. In caso di eccedenza di domande va, comunque, considerato il criterio della territorialità (residenza, domicilio, sede di lavoro dei familiari, ecc...).

L’obbligo formativo e scolastico, il proseguimento degli studi e la regolarità della frequenza, sono assicurati con interventi di prevenzione e controllo dell’evasione e della dispersione scolastica da parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo funzionale ed organico. La scuola si impegna ad intervenire per rimuovere i casi di assenze prolungate o di profitto negativo, informando tempestivamente le famiglie e predisponendo adeguate strategie.

Partecipazione, efficienza e trasparenza

Istituzioni, personale, genitori, alunni sono protagonisti e responsabili dell’attuazione della “Carta dei servizi” attraverso una gestione partecipata della scuola, nell’ambito degli organi e delle procedure vigenti. I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali del servizio.

Per questo buon fine si consultano le componenti scolastiche sul funzionamento generale, sulla carta dei servizi scolastici, sul P.O.F., sul regolamento d'istituto, valorizzando le competenze degli organi collegiali (consiglio d’istituto, collegio docenti, consiglio di classe)

L’IPSAR “San Francesco” 

· è disponibile a forme di collaborazione con enti ed associazioni presenti sul territorio

· consente l'utilizzo delle strutture scolastiche e delle attrezzature ad Enti, Associazioni e Gruppi regolarmente costituiti, i quali s’impegnano a favorire le attività extra-scolastiche che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile
L’IPSAR “San Francesco” garantisce un'informazione completa e trasparente attraverso le seguenti modalità:

· mette a disposizione di tutte le componenti appositi spazi per le informazioni reciproche sulle attività svolte (sito, bacheca);

· informa le famiglie su tutti gli avvenimenti principali della scuola tramite apposite circolari ;

· consente a tutti gli interessati la consultazione dei documenti elaborati dagli organismi collegiali e/o dai gruppi di lavoro nel rispetto delle norme sull’accesso ai documenti della Pubblica Amministrazione

· garantisce che l'orario di servizio di tutto il personale tenga conto delle esigenze dell'utenza

· si impegna a riesaminare la propria organizzazione alla luce di criteri di efficienza, efficacia e flessibilità

Libertà d’insegnamento e Aggiornamento del personale

L’IPSAR “San Francesco”

· avvalora il criterio secondo cui la libertà d’insegnamento si realizza nel rispetto del diritto degli alunni al pieno sviluppo della loro personalità

· garantisce che la libertà d’insegnamento si fonda sulla ricerca e sulla conoscenza approfondita ed aggiornata delle teorie psico-pedagogiche, delle strategie, degli strumenti idonei e coerenti al percorso formativo organizzato in funzione del profilo dell’allievo in uscita e sul confronto collegiale con gli altri operatori nel rispetto del pluralismo degli stessi

· favorisce e garantisce l’aggiornamento e la formazione di tutto il personale predisponendo annualmente un proprio piano per i docenti e per il personale ATA, in collaborazione con: docenti accreditati Tutor nei piani di formazione nazionale presenti nell’Istituto e/o esterni ad esso; istituzioni ed enti culturali che operino nell’ambito delle linee d’indirizzo e delle strategie d’intervento definite dall’Amministrazione scolastica

Dunque, la partecipazione ad attività di formazione e aggiornamento costituisce un impegno per tutto il personale scolastico e un dovere dell’Amministrazione che assicura interventi organici e regolari
PARTE PRIMA 

AREA DIDATTICA

L’Istituzione scolastica, con l'apporto delle competenze professionali e con la collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile, è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantirne l'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali. Sulla base di questo principio L’IPSAR “San Francesco”:

· Considera l’alunno al centro dell’attenzione, rendendolo protagonista consapevole e responsabile della propria crescita umana, civile e professionale.

· Applica principi metodologici, strategie, strumenti, modalità operative condivisi e in linea con l’obiettivo comune di rendere l’alunno autonomo nello studio come nelle scelte individuali e comuni, capace quindi di interagire nella complessa società odierna.

· Individua le sotto-competenze di ciascuna disciplina (sia nell’ambito degli apprendimenti di base che dei 3 indirizzi professionali: Enogastronomia, Servizi di Sala e vendita, Accoglienza turistica) in riferimento agli Assi Culturali e alle competenze generali del Sapere, Saper Fare, Saper Essere, Saper Apprendere, Saper Cambiare. 

· Predispone, in coerenza con la programmazione didattico-educativa del consiglio di classe, tempi e spazi idonei per l’uso dei libri di testo di cui se ne riconosce la validità culturale e la funzionalità educativa; in modo particolare, avalla l’assegnazione dei compiti domestici con lo scopo di verificare l’adeguatezza della comprensione individuale degli allievi in rispondenza all’operato dei docenti al fine di favorire un’analisi metacognitiva reciproca rispondente ai principi della osservazione – ricerca - azione.
· Organizza dei corsi di aggiornamento in presenza per tutti gli insegnanti e di autoaggiornamento guidato tramite link interattivi del sito della scuola; tali proposte formative hanno lo scopo di: aiutare a migliorare le proprie abilità nell’uso delle nuove tecnologie e a saperle trasferire agli alunni in ambiti diversificati e aiutare a migliorare il proprio insegnamento/apprendimento a partire da studio di casi.
· Stabilisce che nel rapporto con gli allievi, i docenti debbano colloquiare in modo pacato e teso al convincimento senza mai ricorrere ad alcuna forma d’intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.
L’Istituzione scolastica individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni. 

L’IPSAR “San Francesco” attiva a tal fine:

· Incontri con gli insegnanti della Scuola Secondaria di I grado di provenienza per acquisire elementi utili alla conoscenza degli allievi e favorire d’intesa, precipue forme di verticalizzazione 

· Incontri di accoglienza con i genitori e alunni in ingresso 

· Attività di ri-orientamento verso indirizzi più conformi alle attitudini degli allievi

· Attività finalizzate all’orientamento universitario delle classi IV e V

· Attività e progetti integrativi, compresi i corsi di recupero

Il collegio docenti, quale responsabile della qualità delle attività educative, assegna incarico a docenti con specifica funzione strumentale il compito di:

· Elaborare sistemi di monitoraggio dell’efficienza e dell’efficacia dell’azione educativa (vedi Autoanalisi e Autovalutazione d’Istituto)

· Proporre al collegio progetti di sperimentazione metodologico-didattiche e di ordinamento (artt. 277 e 278 del T.U.)

· Decidere criteri di verifica e valutazione omogenei e vincolanti per l’intero Istituto
Ulteriore e più approfondita informazione sulle caratteristiche e sulla qualità del servizio didattico ed educativo nonché sulla organizzazione interna al nostro Istituto, si possono desumere dalla lettura attenta del POF (nelle sue diverse articolazioni) che integra la presente CARTA DEI SERVIZI. 
Il Piano dell’Offerta Formativa infatti, contiene le scelte educative ed organizzative e i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per l'intera comunità scolastica.
Completato dal Regolamento d'istituto, definisce, in modo razionale e produttivo, il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi formativi elaborati dai competenti organi della scuola.
In particolare, regola l'uso delle risorse di istituto e la pianificazione delle attività ivi comprese quelle di sostegno, di recupero, di orientamento, di valorizzazione delle eccellenze e di formazione integrata.

Contiene, inoltre, i criteri relativi alla formazione delle classi, all'assegnazione dei docenti alle stesse, alla formulazione dell'orario del personale docente e A.T.A. (amministrativo, tecnico, ausiliario), alla valutazione complessiva del servizio scolastico.

Il Regolamento d'istituto comprende, in particolare, le norme relative a:

· vigilanza sugli alunni;

· comportamento degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscite, assenze, giustificazioni:

· uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca;

· conservazione delle strutture e delle dotazioni.

Nel regolamento sono, inoltre, definite in modo specifico:

· le modalità di comunicazione con studenti e genitori con riferimento ad incontri con i docenti, di mattina e di pomeriggio (prefissati e/o per appuntamento);

· le modalità di convocazione e di svolgimento delle assemblee di classe, organizzate dalla scuola o richieste da studenti e genitori, del comitato degli studenti e dei genitori, dei consigli di classe e del Consiglio d’istituto;
· il calendario di massima delle riunioni e la pubblicizzazione degli atti.

Programmazione educativa e didattica.
Programmazione educativa
La programmazione educativa, elaborata dal collegio dei docenti, progetta i percorsi formativi correlati agli obiettivi e alle finalità delineati nei programmi. Al fine di armonizzare l'attività dei consigli di classe, individua gli strumenti per la rilevazione della situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici.
Sulla base dei criteri espressi dal consiglio d'istituto, elabora le attività riguardanti l'orientamento, la formazione integrata, i corsi di recupero, gli interventi di sostegno e di approfondimento .

Programmazione didattica.
Elaborata ed approvata dal consiglio di classe, la sua stesura di tipo modulare è prevista verso la metà del mese di ottobre. Si determina in base al profilo in uscita degli allievi e può essere organizzata in virtù dei dati scaturiti dai test d’ingresso obbligatori (entro i primi 15 giorni di scuola) per ciascuna classe, i quali mettono in luce: i livelli di competenza in entrata; eventuali bisogni formativi degli allievi. In base a questi risultati si delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi interventi operativi. Infatti, nello stesso periodo vengono svolte attività di recupero, approfondimento, accoglienza e orientamento. Per le discipline il cui insegnamento viene impartito per la prima volta, si organizzano dei test d’ingresso basati sulle preconoscenze che possono essere anche concepiti come attività di brainstorming. Tutte le discipline fanno riferimento ai prerequisiti necessari per l’attuazione di ogni modulo. La programmazione didattica inoltre
· Utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità educative indicati dal consiglio di classe e dal collegio dei docenti;
· Prevede un’area di raccordo interdisciplinare e/o pluridisciplinare, denominata “Idea di progetto”, stabilita nel primo consiglio di classe, la quale permette di organizzare un percorso formativo parallelo al quale riferirsi come Unità di Apprendimento, utile per l’elaborazione di una prova di processo-percorso attraverso cui poter certificare le competenze chiave di cittadinanza

· È  sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine di adeguare l'azione didattica alle esigenze formative che emergono «in itinere». 
· E' depositata e consultabile liberamente presso l’ufficio di dirigenza nel rispetto delle norme sull’accesso ai documenti della Pubblica Amministrazione
Contratto formativo.
Il contratto formativo è la dichiarazione, esplicita e partecipata, dell'operato della scuola. Esso si stabilisce, in particolare, tra il docente e l'allievo ma coinvolge l'intero consiglio di interclasse o di classe e la classe, gli organi dell'istituto, i genitori, gli enti esterni preposti o interessati al servizio scolastico. 
Sulla base del contratto formativo, elaborato nell'ambito ed in coerenza degli obiettivi formativi definiti ai diversi livelli istituzionali:
l'allievo deve conoscere:

· gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo;
· il percorso per raggiungerli;
· le fasi del suo curricolo;
il docente deve:

· esprimere la propria offerta formativa;
· motivare il proprio intervento didattico;
· esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione;
il genitore deve:

· conoscere l'offerta formativa;
· esprimere pareri e proposte;
· collaborare nelle attività.

PARTE SECONDA

SERVIZI AMMINISTRATIVI

Ai fini di una chiara ed efficace redazione della carta dei servizi vengono individuati i sotto indicati standard e fattori di qualità tendenti al miglioramento della funzionalità dei Servizi Amministrativi
CRITERI di EFFICIENZA EFFICACIA FLESSIBILITA’

Tempi di attesa
Allo sportello: da dieci minuti a zero

Rilascio documenti: da dieci minuti a zero salvo fila allo sportello. Per il rilascio di documenti per i quali è necessaria la consultazione dell’archivio storico, minimo giorni tre 

Individuazione immediata della persona o Ufficio preposti alla risoluzione delle varie problematiche

Informatizzazione di tutte le procedure amministrative

Favorire l’organizzazione e la partecipazione a corsi di formazione professionale e aggiornamento del personale amministrativo

Semplificare le procedure 

Linguaggio e struttura della modulistica comprensibile a tutti

All’insegna della correttezza, rispetto, cordialità e pacatezza

Approfondimento delle dinamiche relazionali

Individuare fasce orario funzionali alle esigenze dell’utenza e del territorio

Derogare dagli orari tempi e modalità stabiliti solo in casi particolari onde favorire particolare esigenze manifestate dall’utenza 

Parte 2
L’ IPSAR “San Francesco” si impegna a rendere tutte le procedure il più celeri possibili, fermo restando la possibilità di discostarsi dagli standard fissati sia riducendo i tempi che dilatandoli in caso di particolari necessità. 

Analiticamente vengono fissati i seguenti criteri:

ISCRIZIONI
FASI

1. Distribuzione moduli

1. Ritiro moduli

2. Revisione

3. Classificazione

4. Accettazione

CARATTERISTICHE di ALCUNE FASI DELLE ISCRIZIONI

· Distribuzione moduli
· Per le future classi dalla seconda alla quinta, la distribuzione avviene allo sportello o, a richiesta, a mezzo rappresentanti di classe.

· Per le future classi prime la distribuzione avviene tramite le Scuole Medie

· Accettazione iscrizioni
· Gli allievi interni vengono automaticamente iscritti previa compilazione del modulo di richiesta dell’iscrizione alla classe successiva;

· Agli allievi non promossi viene data facoltà di cambiare corso, compatibilmente con i numeri delle classi e dietro indicazioni della Presidenza

· Per gli allievi delle future classi prime: Immediata per il territorio, senza numero chiuso

· Ritiro moduli

· Tramite i rappresentanti di classe per gli allievi interni, ma anche direttamente dalla Segreteria in caso straordinario

· Spedizione tramite posta da parte delle Scuole Medie

CERTIFICAZIONI
Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico entro il tempo massimo di 2 giorni lavorativi

ORARI
Gli uffici di segreteria garantiscono il seguente orario di apertura al pubblico:

SEGRETERIA DIDATTICA
Dal lunedì al sabato

Per il pubblico orario  10,30  -  12,00

Per gli allievi orario  12,00  -  12,30

POMERIDIANO
Dal lunedì al venerdì

Per i soli allievi dei corsi serali orario 15,30  -  16,30

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
Dal lunedì al sabato 

Personale orario 11,00  - 12,00  /  13,10  -  13,30

Pubblico  orario 11,00  -  12,00

I suddetti orari possono avere carattere di flessibilità in caso di particolari necessità e sono suscettibili di variazione in caso di esigenze diverse manifestate dall’utenza e/o dell’ufficio e deliberate dal C.d.I.

L’orario di ricevimento sarà affisso all’albo degli Uffici di Segreteria. Ogni eventuale variazione sarà tempestivamente comunicata.

Vengono stabilite le seguenti modalità di risposta telefonica: tramite segreteria telefonica l’interessato sarà messo in contatto, nel più breve tempo possibile, con la persona o l’ufficio competente nei soli orari di apertura al pubblico degli uffici.

Tutte le pratiche relative alla gestione del personale sono attivata in tempi brevi e opportunamente programmate. Sono di volta in volta fissati appuntamenti in orario di apertura dello sportello, al fine di consentire un’agevole soluzione nel disbrigo delle pratiche. Il rilascio di certificati di servizio avverrà dietro presentazione di domanda scritta su apposito modulo con l’indicazione esplicita del motivo della richiesta. I tempi di consegna saranno di giorni due per certificazioni ordinarie relative all’anno scolastico in corso e giorni cinque per certificazioni che comportano la consultazione dell’archivio storico direttamente con l’incaricato secondo le esigenze del richiedente e compatibilmente con il lavoro dell’ufficio.

Per quanto riguarda le modalità d’accesso alla documentazione della scuola, esse sono determinate dalla Legge n. 241/90 (“Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e diritto d’accesso ai documenti amministrativi”). 

Di tutti gli atti e documenti scolastici relativi alla carriera degli allievi e gli esami si può prendere visione su richiesta verbale o scritta da parte di chi vi abbia interesse per la difesa di interessi giuridici, fatta salva la riservatezza di terzi. Il rilascio di fotocopie comporta dei costi così indicati dall’Ordinanza ministeriale n. 266796:

	Semplice visione
	Liberamente concessa

	Duplicazione in copia informe
	Marca da bollo come da normativa

	Duplicazione in copia autentica
	Marca da bollo come da normativa ogni 4 fogli


Al fine di migliorare e rendere più celere il servizio sarà favorita l’informatizzazione dei servizi di segreteria, attivando tutte le procedure mediante l’utilizzo di appositi software. Verranno predisposti, per le varie, richieste moduli caratterizzati da un linguaggio semplice e chiaro. Il personale di segreteria è pronto a dare assistenza e consulenza in caso di difficoltà nella compilazione dei moduli.

I rapporti con l’esterno saranno caratterizzati dalla massima correttezza. In particolare i rapporti con gli enti Pubblici saranno improntati alla reciproca collaborazione e alla tempestiva risoluzione delle varie pratiche sia relative ai docenti, sia relative agli alunni. I rapporti con i privati (fornitori) sono regolati dalle normative vigenti (art. 34 del D.I. 28/05/75). Al fine di assicurare la massima trasparenza e correttezza nell’azione amministrativa si evidenziano i particolari accorgimenti propedeutici all’individuazione e alla scelta della ditta contraente che verranno adottati durante la gara posta in essere al fine di consentire al Dirigente Scolastico gli acquisti secondo quanto previsto dalla normativa: nella lettera-invito, da trasmettere alle ditte ritenute idonee alla fornitura, sarà precisato che le offerte devono essere presentate in busta sigillata. L’apertura delle buste e la valutazione dei preventivi avranno luogo contestualmente per tutte le offerte presentate a cura del dirigente Scolastico.

I pagamenti saranno effettuati entro il termine massimo di 15 gg. dal ricevimento del documento contabile (fattura), previo collaudo della merce acquistata in C/Capitale e soggetta ad iscrizione in inventario fatti salvi casi particolari per i casi in cui ne sarà data esplicita menzione nella gara di appalto.

PARTE TERZA

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA
L’IPSAR “San Francesco”, garantisce nel rispetto della normativa vigente, gli standard di: 

· Igiene dei servizi e degli ambienti

· Sicurezza

· Sorveglianza

A sussidio di queste esistono risorse strutturali (vedi pag 34 del POF)
ORGANIZZAZIONE SERVIZI di PULIZIA
Le condizioni igieniche di tutti i locali e gli spazi dell’IPSAR sono garantite attraverso l’intervento ripetuto da parte del personale ausiliario durante la giornata lavorativa, oltre che a fine attività giornaliera, ove prevista.

Sarà cura dei docenti e del personale sollecitare gli studenti ad una fattiva collaborazione nel conservare ordine e pulizia nei locali della scuola.

GESTIONE AMMINISTRATIVA INFORTUNI STUDENTI
Le modalità seguite dall’IPSAR di Paola, in caso di infortunio degli studenti durante le ore di Educazione Fisica, sono regolate dalla Circolare n. 311/92 dell’Ispettorato Educazione Fisica e Sportiva

FASI

1) COMUNICAZIONE DA PARTE DEL DOCENTE circa le dinamiche dell’infortunio – IMMEDIATAMENTE accompagnata da relazione sulla dinamica dell’incidente.

2) CONSEGNA CERTIFICATO DEL PRONTO SOCCORSO da parte dell’infortunato o di un suo familiare – da consegnare IMMEDIATAMENTE all’ufficio amministrativo preposto.

3) (a) Pratica INAIL
· Denuncia alla Polizia di Stato – Subito dopo la consegna della documentazione di cui al punto 2)

· Invio documentazione INAIL – Entro 48 ore dall’accaduto

3) (b) Pratica ASSICURAZIONE – Invio dei documenti da parte della segreteria - IMMEDIATAMENTE

 CUSTODIA E VIGILANZA
La sorveglianza all’ IPSAR è garantita per tutto il periodo delle attività scolastiche e prevista per ogni servizio erogato; essa avviene con le seguenti modalità:

Al mattino dalle 7.30 all’inizio delle lezioni dal personale ausiliario

· Dalla 1^ ora di lezione dal personale docente

· Durante il cambio-ora dal personale docente e ausiliario

· Nell’intervallo dai docenti  e dal personale ausiliario

· Nelle attività del pomeriggio dai docenti referenti di tali iniziative, dal personale ausiliario e dagli studenti, secondo la Direttiva Ministeriale n. 133 del 3.4.1996.

L’accesso alla struttura è sottoposto a controllo da parte del personale addetto alla vigilanza

La recinzione esterna viene tenuta integra ed efficiente

INTERVENTI DI PRIMO SOCCORSO
Di norma la procedura è la seguente:

1. Comunicazione telefonica a un genitore

2. Assistenza di un docente o di un collaboratore scolastico fino all’arrivo del genitore (o chi delegato)

3. Eventuale chiamata dell’ambulanza

NORME di SICUREZZA E SISTEMA ANTINCENDIO
Gli standard di adeguamento alle misure antincendio, e in generale di sicurezza, sono in via di identificazione e di completamento attraverso interventi delle Amministrazioni Locali; tuttavia, l’IPSAR è già dotato di un sistema antincendio (estintori, bocchette interne ed esterne, porte d’uscita con maniglie antipanico, ecc.) efficiente e periodicamente controllato dagli enti competenti.

L’efficienza dell’impiantistica generale è affidata all’Amministrazione Provinciale di Cosenza.

PIANO di EVACUAZIONE

Il piano di evacuazione dell’edificio in caso di calamità deve essere noto e sperimentato.

Al fine di rendere tali procedure efficaci e tempestive, vengono ogni anno effettuate

simulazioni di evacuazione dell’edificio (anche senza preavviso).
PARTE QUARTA

PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

Procedura dei reclami
· I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.

· I reclami orali e telefonici devono, successivamente, essere sottoscritti.

· I reclami anonimi non saranno presi in considerazione se non circostanziati.

· l dirigente scolastico, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde sempre in forma scritta, con celerità e, comunque, non oltre quindici giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

· Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante saranno fornite indicazioni circa il corretto destinatario. Annualmente il capo di istituto formula al Consiglio di Istituto una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti.

· Tale relazione è inserita nella relazione generale del Consiglio d'Istituto sull'anno scolastico
Valutazione del servizio
L’IPSAR “San Francesco” prevede un piano di autoanalisi e autovalutazione d’Istituto, la cui articolazione è esplicitata all’interno del POF (pag …).

In sintesi: 

Al termine di ciascun anno scolastico il Collegio dei docenti procede alla verifica dell'attività didattica svolta dalla scuola e ne sottopone gli esiti all'attenzione del Consiglio di istituto. Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio  viene effettuata una rilevazione mediante questionari in forma anonima rivolti a tutte le componenti scolastiche. I questionari, che vertono sugli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del servizio, devono prevedere una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte.

Quadro riassuntivo del processo di autoanalisi dell’istituzione scolastica

	Valutazione sul modello didattico -organizzativo dell’istituto


	Soggetti 
	Tempi 
	Strumenti 

	
	Alunni 
	Durante l’anno 
	Questionari/check-list per l’autoanalisi e l’autovalutazione del funzionamento educativo della scuola

	
	Genitori 
	
	Diario di bordo Questionari/check-list per la valutazione del funzionamento organizzativo – didattico dell’istituzione scolastica

	
	Docenti 
	     Durante l’anno
	Questionari/check-list per l’autoanalisi e l’autovalutazione del funzionamento educativo della scuola

	
	Personale ATA
	
	

	
	Dirigente scolastico 
	Al termine dell’anno scolastico
	Monitoraggio di confronto tra dichiarato e agito


PARTE QUINTA

Attuazione 
· Tutte le norme contenute nella presente Carta dei Servizi si applicano fino a quando non intervengano, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge.

· Le varie componenti scolastiche (docenti, studenti, genitori, personale ATA) possono proporre emendamenti soppressivi od integrativi, in forma scritta.

· Le proposte debbono essere sottoscritte da un decimo delle componenti genitori o alunni e da un terzo della componente ATA.

· La componente docente si esprime durante la seduta dei Collegio, sempre con proposte scritte.

· Il Consiglio d'Istituto, in presenza di proposte di emendamenti, è tenuto a riunirsi, entro quindici giorni dall'avvenuta notifica della proposta, e a pronunciarsi, accogliendola o respingendola, con articolata motivazione.

La Dirigente Scolastica

Prof.ssa Paola Bisonni
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